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الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


-_- 
عسل 
- 
00 
8 


1 


11 


00 
ا 


التخصص 25 سوق 
تسويق تقارير السوق 


الحمد لله وحده» والصلاة والسلام على من لا نبي بعده؛ محمد وعلى اله وصحيه» وبعد: 


فنتمى المؤسسة العامة اللتعليه القن والتدريت المي لتاميل:الكوادر الوطنية النزوية القادرة علي 
شغل الوظائف التقنية والفنية والمهنية المتوفرة # سوق العمل» ويأتي هذا الاهتمام نتيجة للتوجهات 
السديدة من لدن قادة هذا الوطن التي تصب ش مجملها نحو إيجاد وطن متكامل يعتمد ايا على موارده 
وعلى قوة شبابه المسلح بالعلم والإيمان من أجل الاستمرار قدماً 4# دفع عجلة التقدم التنموي: لتصل بعون 
الله سان تضاف الدول المدهة ماعنا 


وقد خطت الإدارة العامة لطعي وتطريرة سامت خطوة إيجابية تتفق مع التجارب الدولية المتقدمة 
ل بناء البرامج التدريبية» وفق أساليب علمية حديثة تحاكي متطلبات سوق العمل بكافة تخصصاته 
لتلبي متطلباته » وقد تمثلت هذه الخطوة 2 مشروع إعداد المعايير المهنية الوطنية الذي يمثل الركيزة 
الأساسية # بناء البرامج التدريبية» إذ تعتمد المعايير ‏ بنائها على تشكيل لجان تخصصية تمثل سوق 
العمل والمؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني بحيث تتوافق الرؤية العلمية مع الواقع العملي الذي 
تفرضه متطلبات سوق العمل» لتخرج هذه اللجان 2 الها بنظرة متكاملة لبرنامج تدريبي أكثر 
التصاقا بسوق العمل» وأكثر واقعية 2 تحقيق متطلباته الأساسية. 


وتتناول هذه الحقيبة التدريبية " تقارير السوق ' لمتدربي قسم”' تسويق " للكليات التقنية موضوعات 
كتدث مكاول كرف افصمنيات: الوار انك الارهة نين انض : 

والإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج وهى تضع بين يديك هده الحقيبة التدريبية تأمل من اللّه عر 
وجل أن تسهم بشكل مباشر 2# تأصيل المهارات الضرورية اللازمة» بأسلوب مبسط يخلو من التعقيد؛ 
وبالاستانة بالتظبيقات والأشتكال الك :تدهم عملية اكتسات :هذه المهازات. 


والله نسأل أن يوفق القائمين على إعدادها والمستفيدين منها لما يحبه ويرضاه: إنه سميع مجيب 
الذغاء. 


الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 
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العف النمدى > تكاى لشاف إدارى ابحو اح ينوم رف تتختايهلة وقطيبه ورقرينه طلى ابتاسن رفز 
الجتوقيات الاقوكة دوسي كاه البيغرة وحتاح إن سملزهات هود عل إمكانات النفا ومن وحصي الوق 
لكي يتم بكفاءة . وكذلك التنظيم والرقابة عند تنفين الخطة الموضوعة. 

ولعل من أهم مصادر هذه المعلومات هي إدارة المبيعات ورجال البيع العاملين فيها. ومن أهم وسائل 

هذا المصدر لنقل المعلومة هو ما يعرف بالتقارير التسويقية. ولبذا ففي هذه الحقيبة سنركز على موضوع 
التقاري البيية (لستويف ام علد التركير على ماك 

- التقارير ومفهومها وأنواعها وتصنيفاتها. 

- تقارير التسويق والمبيعات وأهميتها # العمل التسويقي والبيعي. 

ع«ابخيفية إعدات التعا رين الشويقية: 

- أنواع التقارير التسويقية وطرق تجهيزها وعرضها. 

2 .نفك العاويا كادفي عا ردر التسرق. 


الأمن اف المرتورك:: دوين شنهةا اكقون إن أن يكوق الا رن فاذيا علن: 
١‏ تحديد مصادر المعلومات اللازمة لإعداده تقريره. 


8ت بكتارة التقرير با تتكاله المكتلفة: 


تقارير السوق 


التقارير 
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تؤدي التقارير دوراً بالغ الأهمية 2 العملية الإدارية. فعن طريق التقارير تستطيع الإدارة رسم وتنفيذ ومتابعة 
خطة العمل للوصول إلى الأهداف المحددة. ومن ضمن ذلك تستطيع الإدارة أن تقيم أداء العاملين فيها عن 
طريق التقارير. 
بل آن من الإداريين من يعتبر نقل أية معلومة داخل الإطار التنظيمي من مستوى إلى مستوى مساوي 
وا قاع عند دده رق اتقرورا سواه هي و 
و4 هذه الوحدة سنركز على الموضوعات التالية: 
> .وفاهية التعارير وذؤوها وامدينا ف النقاط: 
2 تستديهات التفاريو ا تكداطة: 


البدف السلوكى: 
حكن الداوين كاد علف: 
8 التضية بخ الأشكان" اسلف للتما رين 
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تسويق تقارير السوق التقارير 
الفصل الأول 
التفارد بر 
مفهوم التقرير: 


يمكن تعريف التقرير بأنه "عرض رسمي لمعلومة معينة تتعلق بموضوع محددء يتم من خلاله نقل 
هذه |المارينة مز مسحو إدارى إلى مسدوي انكو اومن ستكاسة :إل اتخري'. تالسريان قا هو الا وسيلة إدارية 
اتقن شاد انو انها نهذ | التشن مسكهرا وذورنا ف أوقا نس تهودة أ و كن ةكمل :قود | لخاود كن 
تتعلق بمعلومنات إحضائية ؛ أو تبين مدى التقد+ :4 العمل أو أي عترطن كر وعادة تستخدم هذه التقارير :د 


اقخاذ القزاراك وكرحيه العمل تجو تحقيق الأهداف: 


أهمية التقرير: 

تظهر أهمية التقارير 4 أمور كثيرة من آهمها: 

- رافد مهم من روافد المعلومات التي تساعد الإدارة على اتخاذ القرارات. 

- تساعد الإدارة على معرفة ما يدور # المنشأة وكذلك معرفة وجهات نظر العاملين # المستويات 
الدفا وشككواهة.: افتراجائي: 

باهم :ف التسيق يتخ السقوياة الحسمة :وك لدبين الازآوات الحكلمة. 

د تفقبرهى الأسناس ب عملية التحطيظ يما تتضمتة هن مغلومات لأزمة لأعداد الخطة: 

> كناه جها من وككفابة مي الرفانة من تعلذل العلوكات هه كين العمل "اذى التقدم” عر 
البدف. 

- تفيد 4 عملية تقييم الآغراد الذين يقومون بكتابة التقارير ومعرفة قدراتهم © التفكير والتنظيم. 

قر الظا وير انضنكا: الكداية) "نينا 1 سعاذة لمم التارنات يمككن الرهرم راف رف 
احاح 


أهداف التقرير: 
بضفة عامة وآياً كان نوع التقرير فإنه يهدف إلى واحذ أو أكثر من الأهداف التالية: 
ع :#قل ملأ فك زوالعلوفات: 
د لماشو ف سيل فشان كر رمعو 
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- تحويل موضوع معين من جهة إلى أخرى وتزويدها بالمعلومات عنه. 

- تدوين الحقائق والبيانات والمعلومات. 

- تسجيل الآراء والمقترحات والتوصيات. 

- توضيح أوجه نشاط قسم أو فرد أو دائرة وتسجيلها خلال فترة زمنية محددة. 


وكما تلاحظ فإن هذه الأهداف لبا علاقة مباشرة بالأهداف العامة للمؤسسة وتتأثر وتؤثر فيها. 
ولبذا السبب فإن أي خلل © التقرير (بأي من مكوناته) فد يؤدي إلى تأثيرات سلبية خطيرة 4 آلية 
اتخاذ القرار # المنظمة أو المنشأة. ومن هنا زادت العناية بتدريب العاملين (كل ث2 مجاله) على كيفية 


إعداد وعرض التقرير بصورة جيدة. 


تصنيفات التقارير: 
بشكل عام هناك عدة تصنيفات للتقارير حسب الزاوية التي ينظر إلى التقرير منها. وكذلك 

حسب المجال الذي يتناوله التقرير. وهذه التصنيفات كما يلي: 

١‏ - التقرير الزمني: 

أ - التقرير الدوري المستمر: وهو يأتي بصفة مستمرة و4 مواعيد محددة مثل التقرير اليومي لرجل 
البيع» أو التقرير الستوئ هن المزانية: 

ب - التقرير المؤقت: وهو تقرير يصدر 3# أوقات غير محددة. مثل تقرير يرفعه رجل البيع إلى مدير 
المبيعات عن مشككلة تواجهه 2 عمله. 


" - التقارير حسب اتجاهاتها 4 البيكل التنظيمى 3# المنشأة: 
أ - التقرير الأفقي: وهو الذي يسير بين أفراد أو إدارات على نفس المستوى الإداري. مثل تقرير 
راك انك دعاك | دق يفيه سدور" [3]:] لوف لق ساو ةاكاليه نف لعفا 


ب - رأسي: وهو الذي يسير بين الرئيس والمرؤوس. ممثل تقرير رجل البيع إلى مدير المبيعات. 


11 التقارير حسب طريقة عرض المعلومة: 
1 -2020 تقرير لفظي يعتمد على الكلمات والجمل 2# عرطن المعلؤمات: 
و20 ,تقريى العساكن ند على الأرقاء بك مركن العلومات: 


ا 
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غ - التقرير من حيث محتواه: 
حاتب التقرير. مثل التقرير الذي يقدمه رجل البيع إلى مدير المبيعات عن كمية مبيعاته هذا 
#السرين الفطلبلية وهذا الور كىن كايه يقل الكلوسات والبياكاة» ديقو ايها 3 
التقرير بتحليلها ودراستها وكتابة مرئياته وافتراحاته ضمن التقرير. 


6 - التقرير من حيث الجهة التي تصدره: ومن أشهر هذه التقارير: 

1 - التقارير المالية: وهي تصدر عن الإدارة المالية # المنظمة مثل الميزانية التقديرية. 

ب -20 التقارير التسويقية: وهي تصدر عن إدارة التسويق والمبيعات وتشمل معلومات تسويقية وبيعية 
محتلفةة وسنيثة التطرة :يا ف فصول قادنة. 


1 - التقارير حسب الجهة المرسل لبا: 

1 كفازين دابخلية: ومح الى قل المطوعة يق إظان المنشكه او وااخل الاداونمسها: 

ب - تقارير خارجية: وهي التي تستهدف نقل المعلومة إلى جهات خارج المنظمة؛ مثل التقارير الموجهة 
للجمهور أو للوسطاء. 


1٠»‏ - التقارير حسب الصورة التي تخرج بها: 

1 كاين شفيية عير كور يكل الملوسانت القن ينقاها:وعل المع إن مشترف السبنات بش طرق 
القلقون» 'أوديقوتا هنك مقايله فياشرة. وهذا القوة كن الظارير يفيك بف اللفالاكت اليضحدة أو 
المعلومات التي لا تستدعي الكتابة. 

ب -التقارير المكتوبة: وهي التقارير التي تنقل عن طريق الكتابة؛ وعادة تكون أدق وأشمل. 

وسيتم شرح التصنيف الأخير بشيء من التفصيل 2 فصل لاحق. 
الشكل الال يمكل التضنيفات المختلفة للتمارين. 
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ين ري تب برا سر سيد 


شفهى كتابي داخلي خارجي مالي تسويقي موضوعي تحليلي لفظي إحصائي أفقي رأسي دوري 
مؤقت 
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تسويق تقارير السوق التقارير 
الفصل الثاني 
تقارير التسويق والمبيعات 


من المهارات التي يجب أن تتوافر # جهاز البيع (سواء مدير المبيعات أو رجال البيع» مهارة نقل 
المعلومة على شكل تقرير تسويقي أو بيعي. لأن رجل البيع يعتبر مزود رئيسي لإدارة المبيعات بالمعلومات 
اللازمة التي تستفيد منها 4 مختلف أنشطتها. بل هي تعتمد بشكل أساسي على هذه المعلومات. أما مدير 
المبيعات (أو مشرف المبيعات) فهو بدوره مزود رئيسي بالمعلومات لإدارة التسويق أو للادارة العليا التي 
تستخدم هذه المعلومات 4# رسم الخطط المستقبلية للتسويق والمبيعات. 
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التقرير التسويقي والبيعي: 
هو عبارة عن وسيلة لنقل المعلومات والبيانات المتعلقة بالنشاط التسويقي والبيعي بين جهتين أو 
وكما ذكرنا سابقا تعتبر هذه المعلومات هي الأساس الذي يقوم عليه نشاط التسويق والمبيعاث 
داخل المنشأة» والنشاط التسويقي والبيعي هو جوهر وأساس نشاط المنشأة بل وسبب وجودها. 
ومن هنا تبرز أهمية المعلومات البيعية والتسويقية وأهمية صياغتها ونقلها وعرضها بشكل جيد. 
وأي قصور أو خلل فيها سيؤدي بالضرورة لخلل الأنشطة المعتمدة عليها. 
أهمية التقارير التسويقية والبيعية: 
بالأضافة فاسيقء يمك ]يجان أمية التعارير السيويمية “التقاظ التالية: 
١‏ - تعتبرالأساس الذي يقوم عليه التنبؤ بالمبيعات» وبالتالي الآساس 2# التخطيط التسويقي. 
9 -: تستخده لتزويد: الإذارة باللعلومات عن المفزضن المتاحة ة السوق. 4 الؤقة المتاسب 
وكوك العلوماكنهن التقاظر المضونة ان :كرف م سوق 
- بما أن رجال البيع وإدارة المبيعات ككل هي النافذة التي تصل إدارة المنشأة بالسوق» 
فإن التقارير هي القناة الرئيسية لهذا التواصل. 
؛ - تستخدم التقارير البيعية التي يصدرها رجال البيع كأداة لتقييم رجال البيع. 
ه - تستخدم التقارير البيعية للحكم على مدى التقدم 4 تحقيق الأهداف البيعية. 
+ فقل»التعاين اللبعية وهات نطو وال لبن دما يكهى مكى قابزية الخطة انيمي 
التعالية القتفية ف اروف اساي 


>> تمتبر التقارير البيعية الكعابية يمكابة سعلاك للملومات 9 الإدارة يكن الرجو [ليها 
لحني الأرقات لالأيكنانة متها 2ك رسع الخظط يعد التاكد من أن مجلوماتها از الت 
نانك باقااو فك ويه نكن 

ارق التريفيق القعا ون نكيا لات الكاقية ف الشوق 15 تالكا ر فيه ]ول اول 

2 -فشين التقارون ها فر كو الكل اليم لمحم أذاقة لحكل سيتقيرة لاتتييرف أند 
سيبلغ الإدارة بشكل دوري بجميع نشاطاته. 

ولبذه الأسباب وغيرها فإنه من المهم جداً أن تهتم المنشأة بتدريب رجال البيع وكل الجهاز البيعي 
فر كنس ديو التسعاويوو نك بك ايكيا تافل الاذار: 


لاد 
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تصنيفات التقارير التسويقية والبيعية : 


سبق وذكرنا تصنيفات التقارير بشكل عام. ولكن هنا سنصنف التقارير التسويقية بشكل 


أولاً: التقارير التسويقية من حيث فترة تقديمها: 

الم تقارير مستمرة دورية: وهذه التقارير ترفع عادة من رجال البيع إلى مشرف أو مدير المبيعات 
دك اوقا تمده ا ومعر وق بلقا للخترفت ومن اسل هود لتقا د 

- تقارير المبيعات اليومية. 

- تقارير خط سير رجل البيع اليومية. 

- تقارير كمية أو قيمة المبيعات الشهرية. 

- التقارير الأسبوعية عن نشاطات المنافسين. 

(التفاوير الشيرية عن مزقف تسسات انها مقال :كات الناشية خف السو 

عن الحفا وض الستوية :تعد مه من إذا رز لتساك لوو 9 العلما تعن تفاع المبرعات و السنويق هاذل الس 
وغيرها من التقارير التي تقدم بصفة دورية. 

ب -20 تقارير مؤفتة (غير دورية): وهي تقارير ليس لبا موعد محدد أو ثابت وغالباً ما يتم جرّاء 
طلب إدارة المبيعات من رجال البيع تقرير عن موضوع معين بسبب ظروف طارئة تواجه الإدارة (مثلاً 
تقرير عن كمية المبيعات خلال العشرة أيام الماضية 2# منطقة معينة لتضمينها 4 مقال عن المنشأة 
لغ ]حزق المسطف ا ويك ينزه مق وجل انمد معي وو اسوك لكك كار تلتق نط فة وبري 
إطلاع مدير المبيعات عليها. 


التخصص 05" سوق الوحدة الأولى 
تسويق تقاريرالسوق التقارير 
ثانياً: التقارير التسويقية من حيث غرضها: 

أ - تقارير لمتابعة النشاط: وهذه التقارير عادة ما ترفع بشكل دوري وتستخدم فيها النماذج 
اللعتمهة لخطيصا كتابخة نشاط معدد:وهنه التقارين تحتوى طن :سلومات متجد3: وارقام توصي 
فاعناناك مجددة 3 التموذع تكد هذه التقارين عادة مرك ادا وجل البيع وعقائ تطايقيا 
مع التخطة الموضوقةء وض كه اتهاة إجراءات التضشيع اللازفة ومن امقلة هذه السارير: 

تك .كفا ريز هفنا نااك العماقة اليو مقف 
- تقارير كمية المبيعات الأسبوعية لرجل البيع. 
(طالع النماذج المرفقة لبذه التقارير) 

ب - تقارير رصدية: والمقصود بهذه التقارير تلك التقارير التي يقوم برصد التغيرات والظروف 2 
السوق وإبلاغها للإدارة. وقد تكون هذه التقارير دورية يطالب بها رجل البيع 4 أوقات محددة؛ 
أو تكون غير دورية بحيث لا يرفعها رجل البيع إلا إذا لاحظ شيئاً؛ ومن أمثلة هذه التقارير: 

- تقرير رجل البيع عن مدى رضا العملاء عن المنتجات. 
- تقرير رجل البيع عن النشاطاثالتى يقوم بها المناقنن مع العملاء. 
وهذا النوع من التقارير مهم جداًء ويجب تشجيع رجال البيع عليه وذلك للأسباب التالية: 
3 -"يضكن هذا الدوع من التفارين رهس آي تخيرات بك الشوق وإبلاغها كلادارة والتشاه ليثم التعامل 
معها ب نفس وفت حدوثت التغير. 
؟" - يعطي الفرصة لرجل البيع لإظهار مهارته ب التحليل والاستنتاج. 
(ظائع التماذع المركقة ندا التو من التغارير) 


ثالثاً: التقارير التسويقية والبيعية من حيث جهة تقديمها: 
وتقصد بهذا التصنيف من الذي فام بكتابة التقرير وإلى من يقدم. ومن هذه الناحية هناك 
تصنيفان: 

أ - رجلالبيع: ويقوم بكتابة التقرير وتقديمه لمشرف المبيعات أو مدير المبيعات. 

ب - مشرف أو مدير المبيعات: ويقوم بكتابة تقريره وتقديمه إلى رئيسه أو الإدارة العليا. وأحيانا 
يحتفظ به لنفسه لغرض تقييم أداء رجل البيع ومعرفة الأنشطة التي يتقنهاء وتلك التي يواجه فيها 
مشكلات. 
ولوشطرى ذا الافميف يزيد ين الشقن ف ععيل قائم 


اكت 
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رابعاً: التقارير التسويقية والبيعية من حيث طريقة تقديمها: 
هذا التكتيت يعضدت يه الشبكل التهاكن الذي جف زه التفرير مق مقدقه إن انكية الستعيا: 
للتقرير . 
تكفا انيفو ساق مو هد الها دوو 
1 - قارو شديية: وكين كر فا تيقايفا امنتين هوه لحف دير فلن المقرية التطوفة ليون المخترية 
وهو من أنواع التقارير الضرورية والتي لابد منها 4 بعض الحالات. مثلاً حينما يكون هناك معلومة 
مهمة ويجب أن تصل فوراً إلى مدير المبيعات. وعادة يتم تقديم هذا النوع من التقارير من خلال ما 


لي 
- المقابلات الشخصية: بين رجل البيع ومشرف المبيعات. 
د الاتضال الباتفى: 


ف :ذاخل الاجتماعات ف الادارة 

ومن مميزات التقارير الشفهية سرعتها ش نقل المعلومة وسهولة استخدامها إلا أنه يعاب عليها أنها لا 

كوكق المطلوضة: كما انها تاذو ما قكون ضاطلة الجميع حواني» الموضوع: 

ب - تقارير مكتوبة: وهي التي تعتمد على كتابة المعلومة. وهي التقارير الأكثر استخداماً. ومن 
مميزاتها الاحتفاظ بالمعلومة كما هي والرجوع لبا وقت الحاجة ولكن يعاب عليها أنها لا تخدم ب 
الخالاة التشبعلة 
كما أن التقارير المكتوبة تقدم على طريقتين أو بشكلين: 

١‏ - تقارير مكتوبة باستخدام النماذج: وهي التقارير التى تستخدم نماذج معدة سلفاً لبذه التقارير. 
وهذه النماذج تحدد ما هي المعلومة المطلوبة وحجم هذه المعلومة. كما أنها توحد شكل تقارير 
رجال البيع جميعاً؛ مما يسهل تفريغها من قبل مدير المبيعات. 

؟ - تقارير سردية: وهي التقارير التي يقدمها رجل البيع كتابة وبدون التقيد بجدول أو نموذج معين. 
مثل تقديم افتراحاته حول موضوع معين. 


١٠ 
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5 الوحدة الأولى 
ثقارب الست 
سود تفارير السوق التقارير 


110001010 


نماذج لتقارير متابعة النشاط 


نموذج :)١(‏ تقرير مبيعات يومي لرجل البيع 


|| امه 355 
مم لمشتري الصنئف الحمية سعر الوحدة الإجمالى 
اسم رجل البيع: مد 00002020000 عنةسضنهك 
تو 1 2111 


1 
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نموذج (2): تقرير مقابلة بيعية 


اسم المنظمة: و0 2170 
اسم الشخص الذي تمت مقابلته: 50 


موقعه الوظيفي: 11100 2111 


طبيعة وضعه بالنسية لنا: أعميل حالي لاعميل محتمل لا عميل سابق 


الغرض من المقابلة: لا طلب جديد لا إعادة طلب لا طلب تقديم خدمة 
لا شحوى لا أخرى 525710 

وفت المقابلة وتاريخها 34 رمات مالا مام 3 

محان المقابلة ز[ز[ز[ز[ز[ز[ [ز[ [ [ 1 100001 

مدة المقابلة ا ل ل 

اسم البائع: م ا ا ا ا توقيعه 000006 
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تسويق تقارير السوق التقارير 


تموذج رقم حرم 


تقرير عن رضاء العميل 


اسم المنتج: 8 2*7 
اسم العميل / العملاء: 211111111119 


مدى رضاء العميل: 


لا راضىي 
لا غير راضىي 
الأسياب 0 
توصيات رجل البيع 
رجل البيع: 211111111010119 توفيعه 9 1 1 1 2111111 
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تسويق تقارير السوق التقارير 
أ له ا ٠‏ اف 2 


س١:‏ عرف التقرير. وأذكر أربعاً من إيجابياته. 
:هاا لقصوة بالتغاريل الشعيةة وناذا على لنشء اشيم مووويت تحن المع علق إمداة التعاريرة 
سن : مربك ينض الأمظة للتفاوير البيعية هل تستطيع أن تمترح أملة أخرى؟ 


س؛ : افترح تقرير تسويقي (غير الوارد بالمذكرة). ثم قم بتصميم نموذج له. 


6ت 


تقارير السوق 


إغداد تغاري و السويق 


إعداد تقارير التسويق 
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تسويق تقارير السوق إعداد تقارير التسويق 
عرفت الآن - كرجل بيع - ما هي التقارير التسويقية والبيعية وما هو دورها ي النشاط البيعي 
وأنواعها وتصنيفاتها. ولابد أنك تتساءل الآن كيف أقوم بإعداد وتجهيز التقرير التسويقي؟ ما هي 
المعلومات التي أحتاجها؟ ومن أين أحصل عليها؟ والأهم أنه بعد حصولي عليها ما هي الإجراءات التي 
يجب أن اتبعها لأخرج بتقرير بيعي جيد ومفيد لي وللمنشأة؟ 

وهنا كنا متصردهه من خلال هدو لوحف و نلك تمد ملكا مالاشفطة إن هده الورسي تدر حكن على 
إعداد التقارير البيعية السردية التي نعتمد على الكتابة المفتوحة أكثر من اعتمادها على تعبئة نماذج 
مجهزة. وإن كانت الأخيرة أيضاً معنية من حيث المعلومة المطلوبة وكيفية الحصول عليها. 

وعليه فإن هذه الوحدة ستركز على ما يلي: 
2 تعوين المنانانه) والعلئيناك الطلوية من متادوه] ا تكلم 
ع تمل الم كدان اموي وميك ناته 
- الشروط اللازم توافرها ‏ التقرير لكي يكون تقريراً جيدا. 


الأهداف السلوكية: 
دف هنك الوحهدة إل أميكون الدازسن جاورا هلق 
توفي المغلومات والبيانات الت يحتاهها التقرين 


كتابة التقرير بأسلوب علمي وموضوعي. 
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الفصل الأول 
نجهيز بيانات التقرير 
إن البدف من كتابة التقرير التسويقي أو البيعي هو نقل معلومات محددة ومطلوبة من كاتب التقرير 
(رجل البيع أو مدير المبيعات) إلى طرف آخر معني بهذه المعلومات. 
وعليه فلابد من مزيد من الاهتمام بالمعلومات وتحديدها بدقة والحصول عليها من مصادرها. 
ولكن قبل أن نبدآ بالتنفين عليك أن تحدد تصوراً عاماً لثلاثة عناصر أساسية 4# هذه المهمة وهي: 
24 كفي ارين 
؟ - قاريء التقرير. 
"' - مادة التقرير. 


١‏ - كتتب التقرير: والمقصود به هو أنت عند طلب إعداد التقرير. وعند تحديد تصورك لبذا 
العنصر عليك أن تتأكد مما يلي: 

- أهداف التقرير: وذلك بمناقشة موضوع التقرير مع الأشخاص المعنيين. ومعرفة ما هي الأهداف 
المطلوبة من التقرير أي لماذا يريدون التقرير. وبدون تحديد هذه النقطة قد تكتب تقريرك لأهداف 


تختلف عن أهدافهم التي يريدون تحقيقها . وبذلك يصبح تقريرك مضيعة للوقت والجهد. 


؟ - قاريء التقرير: عليك أن تعرف أن قارئ التقرير هو الذي سيقوم بتقييم تقريرك. وأن التقرير 
كتب لأجله ولآجل مساعدته لتحقيق هدف قام هو بتحديده. وبالتالي فيجب عليك أن تقوم بما 
في 

- التعرف على شخصية القارئ. وي حالة عدم التمكن من معرفة من سيقراً التقرير. عليك أن 
تتعرف على الشخص الذي يتخذ القرار فيما يخص موضوع التقرير. 

- التعرف على طبيعة ومهام وظروف صانع أو متخذ القرار. 

- إيصال المعلومات المطلوبة (شكل التقرير) بالطريقة التي يرغب بها قاريء التقرير أو صانع القرار: 
وليس بالطريقة التي ترغب بها أنت. 


:' - مادة التقرير: وفيها يواجه كاتب التقرير عدة أسئلة يجب أن يجيب عليها مثل: 
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- ماهي المعلومات المطلوية؟ 

- حيف سأحصل على هذه المعلومات (مصادر المعلومات) ؟ 

د ككيوان اتفال نهذ الفاساض عن الختصيوا لت 

ويعتبر جمع وترتيب وتبويب المعلومات من الإجراءات الصعبة 2# إعداد التقرير. لآن التقرير يعتمد 

انوبا ف اكائهه على هذه الكلو مات وطريقة السامن مدنا «وضيونا متاك مهي ران للتكانات والمعلوينات 

هما: 

١‏ - مصادر البيانات والمعلومات الداخلية: وهي مصادر من داخل المنشأة. مثل سجلات المنشأة أو 

التقاوير: الشايقة الى تم تخوينها: 
؟ - مصادر البيانات الخارجية: وهي مصادر من خارج نطاق المنشأة. مثل معلومات من منشآت أخرى؛ 
أو من الوسطاءء أو من العملاء. 
كما أن هناك نوعان من البيانات هما : 

أ - بيانات أو معلومات ثانوية: وهي البيانات أو المعلومات الجاهزة © مصادرها. مثل معلومات عن 
حكمية مبيعات المنشأة 4 منطقة معينة خلال الخمس سنوات الماضية. فهذه تحصل عليها من 
سجلات إدارة المبيعات. 

ب - بيانات أو معلومات أولية: وهي البيانات التي تجمع أو توجد لآول مرة. فهي معلومات غير موجودة 
خ المصادر المتاحة حالياً. ويتعين على كاتب التقرير أن ينشئها ويوجدها. وذلك عن طريق 
الامتتفضياء 1ن تكله الشخصية هبهاا مكاوةة هن من اذه ينون يقيراء ننجتا مل هو الركل: 
أم ربة الأسرة؟ بإمكان رجل البيع أن يلاحظ هذا 2# السوق ويقوم بتدوين ملاحظته. أو يقوم 
بسؤال العملاء عن من الذي يقوم بالشراء. 

وأياً كانت المعلومات والبيانات ومن أي مصدر تحصل عليهاء فيجب أن تكون: 

١‏ - واقعية»ء بمعنى ممثلة لواقع الأمور وتعبر عن حقيقة الموقف. 

#الديد ٠‏ ورا وجل لعي واوو م ها رض 

:"' - دفيقة يمكن الاعتماد عليها ب إصدار الأحكام الملوضوعية. 

> “ناي وفنا امعد اد صنت أن لأ مكون قذي يفيك لم كمد سمظلة لواقم 


- ١ا/-‎ 
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انشتهار وعركيت الملرفاك 
بعد أن تقوم بجمع المعلومات» تقوم بعملية فرز هذه المعلومات لاختيار المعلومات التي تحتاجها. 
وتشتبعد العلومات غير الضرورية: أو العلومات المكررة كم فوخ يترتيب هذه اللعلومات كرتيبا منطقيا 
1س 
وعند اختيار وترتيب المعلومات؛ اتبع القواعد التالية: 
- قم فقط باختيار المعلومات التي تهم موضوع التقرير بالدرجة الأولى. 
- تجنب تكرار المعلومات ذ التقرير إلا ب الحالات الخاصة التي تستدعي ذلك. 
- تأحد من دقة وحداثة المعلومات المختارة. 
- رتب المعلومات حسب الآهمية لموضوع التقرير مع مراعاة المنطقية والتسلسل. 
- لا تدع المعلومات والبيانات تسيطر على تقريرك. فلا تجعل هدفك هو إيراد المزيد من المعلومات. 
بمعنى أجعل ال معلومات والبيانات تخدم التقرير» وليس التقرير يخدم ا معلومات والبيانات. 


ويمكن تمثيل ما سبق با لشكل الآتي: 


مصددر البيانات والمعلومات 


ا 
0 


مصادر داخلية مصادر خارجية 


أنواع البيانات 
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الفصل الثاني 
كتابة التقرير 


تدوين ما لم جمعه واختياره من معلومات على الورق. وهذه العملية لبا أهميتها البالغة وذلك أنه مهما 
كانت المعلومات والبيانات جيدة ودفيقة فإنها ستكون بلا فائدة إذا لم توضع على الورق وبشنكل منظم 
ويمكن تقسيم مرحلة كتابة التقرير إلى عدة مراحل: 
١‏ - مرحلة وضع هيكل التقرير. 
لت مرحلة كتابة نص أو صلب التقرير. 
؟ - مرحلة المراجعة والتجهيز النهائي لعرض التقرير. 


أولاً: ميكل التقرير: 
وك هذه المرحلة يتم وضع تصور كامل للتنظيم والترتيب الذي سيكون عليه التقرير. 
ويختلف البيكل من تقرير إلى آخر وذلك حسب ما يلي: 
73+ لحكل التقرير:فالتقرير الذى سكدده تماذ دمن ميقا يشتلف عن التفرير الذى لا تكد 
النماذج. 
1 يتم التقريرة :اذا سكا عم لمرو كد "١‏ للا كيدي م متفطة زو اشبيى اسنحات ها له 
هيكلاً يختلف عن هيكل تقرير يتكون من خمسين ورقة مثلاً. 
" - طبيعة التقرير: بعض التقارير تكون مهمتها فقط سرد المعلومات والحقائق وبعضها تكون 
مينقها بالإطتاضة لع لانت اتعليق المحارناه وكتانة المقامه واللوسياك لمك قوع فرمكلة 
المختلف. 


ولكن درشك | هام هناك حبكل قليري تتفي غادة 3 التغارين وخصوصا الطولة وهذا 
انكل كوخ مق المنا هس التالية: 


255 
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ايا 000 يرل 


ع 
١‏ 


الجزء التمهيدي: ويتكون مما يلي: 

صفكمة" الفاكاف: اوتتطمن عاذه مملوماة هق ههةإعداذ: القريوء: اسه الى" قا بإعداد 
التقرير»؛ تاريخ التقرير. مكان الإصدارء عنوان التقرير. 

عشعة اتويات «الفووين): 

المقدمة : ويوضح فيها كاتب التقرير بإيجاز موضوع التقرير» والبدف من كتابته» والأسلوب 
المتبع ‏ كتابة التقريرء ومصادر معلوماته» وغيرها من المعلومات التي يرى الكاتب ضرورة 
إظلاع القارق هليها قبل أكبيدا بقراءة التعرير: 

صلب التقرير: ويشمل أبواب وفصول التقرير. وفيه يتم عرض المعلومات وتفسيرها وتحليلها 
والوقمر نان لتاقت 

التوصيات والاقتراحات : وهذا الجزء عبارة عن نتيجة البحث وتوصياته. وتوضع هذه التوصيات 
صفحة أو صفحتين بعد الانتهاء من صلب التقرير. والبدف منها أن قارئ التقرير (وخصوصاً 
إذا كان ذا مسؤوليات كبيرة) لن يجد الوقت الكاك لقراءة التقريرء فيكتفي فقط بقراءة 
اكاك والتوضيات: 

الخاتمة: وهي عبارة عن إلمامة سريعة بموضوع ونتائج البحث. 

ا ا 5 

المراهد:واللفعادز: الى امعقة ها ده كناية التقرير: 


كإاداج تكد ينكين التشرية 


وهى مرحلة التنفيد الفعلى لبيكل التقرير. وك هذه المرحلة يتم عرض الييانات والمعلومات المتوطرة 


القواعد 
1 


التي يجب إتباعها عند كتابة نص أو صلب التقرير: 


الحم نكري إبها و هدو الإنكانة: على او الايذل دك يفاده اوطاعلية العريز: 

تأكد من أن كتابتك وتحليلك واستنتاجاتك دفيقة وموضوعية ومنطقية. 

انكو الساكور الجاع س ميو الحاو جاه عياط ملق لشو جل قير 
تأكد من سلامة لغة التقرير سواء نحوياً أو إملائيا. 

تاكن :دن اه أفك] ولف نك التفرين مسساذ متطفيا. 
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التخصص 65" سوق الوحدةالثانية 
تسويق تقارير السوق إعداد تقارير التسويق 
ثالثاً: المراجعة والتجهيز النهائي: 
وكااهةه المرجلة يف «التاكد: من كزافن القتروظة والصيفاك "الس تجدل» من التقرير تقويرا حيدا. 
وعادة تتم المراجعة للتقرير ثلاث مرات: 
المراجعة الأولى بعد الانتهاء من طباعة التقرير. 
المراجعة الثانية للتأكد من تعديل ملاحظات المراجعة الأولى. 
المراجعة النهائية وذلك قبل تسليم التقرير. 
ماذا تراجع: 
١‏ - هل بنية التقرير صحيحة ومرتبة. 
؟ - هل الأفكار والفصول منظمة ومرتبة ترتيباً صحيحا. 
59> بقل التفري و ستلية من الناحية اللغوية والإضلاكية. 
؛ - هل الرسوم البيانية والصور (4 حالة وجودها) موضوعة ف المكان السليم. 
ه - هل الصفحات مرقمة بشكل متسلسل وصحيح. 
هل اتخلناعة واج عور امت 
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التخصص 65" سوق الوحدةالثانية 

تسويق تقارير السوق إعداد تقارير التسويق 
شروط التقرير الجيد 

لكي يكون التقرير جيداً فلابد أن تتوفر فيه عدة شروط أهمها: 

١‏ - الوضوح عرض المعلومة: كما ذكرنا سابقاً. يجب أن تكون لغة التقرير سهلة 
وواضحة للقارئ. فلا تستخدم العبارات والكلمات الغريبة ولا المصطلحات المعقدة. ومن 
حية اخرى بحب أو كرون اللكة ضيف وعور مطالة 

؟ + - الداقة: زاقما استهدام الغلومات الدقيقة من المصادر الموفوقة:وتاكد أن قارزئ النقوين 
لو اكتشف معلومة خاطئة أو غير دقيقة 4 تقريرك» فإنه سيفقد ثقته 4 التقرير كله. 
كما أنه لو استخدم هذه المعلومات غير دقيقة (غير صحيحة) 4# اتخاذ قرار معين» فإنه 
فون الوكين اتدنتيكوح قزارا بخاطنا: 

* - الشمول : مهمة التقرير هي تقديم معلومات معينة لشخص معين ليسهل عليه اتخاذ 
قرار معين. لذلك لابد أن تكون معلومات شاملة ومحيطة بالموضوع وذات علاقة مباشرة 
به حتى تكون الصورة كاملة وواضحة أمام متخذ القرار. 

غ - التسلسل ٠:‏ فعلى فرض أن تقريرك كان واضحاً ودقيقاً وشاملاء إلا أنه غير مرتب 
وغير متسلسل 4# عرض المعلومات وتحليلهاء فإن القارئ بالتأكيد لن يستطيع 
الاستقاذة من هذه المعلوفات: 

ه - الموضوعية: كما أشرنا سابقاً كن حيادياً 4 تقريرك. أذكر السلبيات والإيجابيات لا 
تجعل رغباتك وميولك الشخصية تؤثر على تحليلك ونتائجك وتوصياتك و2 نفس 
الوقت ابتعد عن المبالغة والتهويل 4 عرض الحقائق والمعلومات. 

1 - سهولة الفهم: تأكد من أنك تكتب بلغة وطريقة تناسب ثقافة وتخصص الشخص 
الذي سيقراً التقرير حتى يستطيع أن يفهمه. 

٠‏ - القدرة على الإقناع: اجعل قارئ التقرير يشعر بأن تقريرك يقوم على حقائق وتحليلات 
واستنتاجات موضوعية واستخدام الأسلوب اللطيف والمنطقي يْ إيصال أفكارك حتى 
تتمكن من إقناع قارئ التقرير. 
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التخصص 65" سوق الوحدةالثانية 
تسويق تقارير السوق إعداد تقارير التسويق 


أسئلة للمناقشة 
س١:لماذا‏ من المهم لك ككاتب للتقرير أن تتعرف على شخصية قاريء التقريرة 


س3 : ماهو الفرق بين البيانات الأولية والبيانات الثانوية؟ وماهى الصفات التى يجب أن تتوافر 2 البيانات 


س": ماهي الشروط التي يجب أن تتوافر ف التقرير لكي يكون تقريراً جيدا؟ 


5 


تقارير السوق 
أنواع تقارير التسويق 


أنواع تقارير التسويق 


التخصص 05 سوق الوحدة الثالثة 

تسويق تقارير السوق أنواع تقارير التسويق 
إذوجل المع والعواة الميعى.كجكل كينها بيقدئ عملة' فإنه رصامل لها الاك مضرؤة ومع "اطراف 
نك ةركل . مها لدو هده "الحالاك و فسن عه الأطلو اق وهو امات داهو ناميه 
تخطيطها وأداء وظائفها. 

ونتيجة لتعدد أطراف التعامل وتداخل معلوماتها فإن رجل البيع يصبح 2 حيرة من أمره حينما يود 
إماكة الملوماف: إلى النفناة تعفاد عقا يناريقة تتقليهة لين الكنونات "بعكم تقد إلى (المنفاء مشكن 
منسجم يمكن فهمه والاستفادة منه. ومن هنا جاءت أهمية تقسيم التقارير التسويقية والبيعية بحسب 
مخالاتها ويحتنب الأطراف الفاغلة ذيها حص تصضيح عملية تقل العلومة أبس واسرع: 

وه هده الوحدة ستقسم التقارير التسويقية إلى أقسام رئيسية» وسنستعرض 2 جل قسم أو نوع 
البدف من تقاريره» المعلومات التي يحويهاء وتموذج مبسط لبدا التقرير. كما ستعرح سريعا على بعض 
آنواغ التقارين الى فعدها مشرف أو مدين الزيكاة لمكتمل الصنورة: 


الأهداف السلوكية: 


تمدق هد ترجدة 31 يكوق الواوون فادرا على: 


تحديد المعلومات المطلوبة لكل نوع. 
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التخصص 65" سوق الوحدة الثالثة 
تسويق تقارير السوق أنواع تقارير التسويق 


ااا 


أنواع التقارير التسويقية والبيعية 


من الصعب حصر التقارير التي يمكن أن يستخدمها أو يكتبها رجل البيع 4 مجال نشاطه. 
التي لبا علاقة مباشرة بمهام رجل البيع» وإعطاء أمثلة عن المعلومات التي يمكن أن ينقلها رجل البيع إلى 


إدارته كتقرير تسويقفي أو بيعي. 


أنواع التقارير التي يمكن أن يعدها رجل البيع: 
3 2 ماهو عه لياط 
ع لقا ريو عه اناد 
لج اتقازيو هن اليتحاك 
غ - تقارير عن المنافسة. 


والآن سنبين كل نوع من هذه الأنواع مع بعض الأمثلة عليه: 


أولا: تقازير البيفارت: 
هذه التقازين بطادة شيل الملوما كد لخدام انهاه ون كميقي كينها التيفات 
التوفية نظ ننتطقة رحل ليدم كتريقة سداد القيعة: لويف اللي وغيرها فق العلوماة: 
ومن أهداف هذا النوع من التقارير: 
١‏ - معرفة كمية المبيعات الفعلية على فترات دورية ومقارنتها بالمبيعات المخططة وتصحيح 
الافخراف تيجا ببرد نك نح حد رف هذا لاسرا 
1ت تقييم أداء رجل البيع. 
ومن أمثلة هذا النوع من التقارير: 
١‏ - تقارير المبيعات اليومية لرجل البيع. 
7ك قارو يداح المكاية والقوكمة كل شمر هل اينات 
»“' - تقارير الوحدات المرتجعة من المشترين. 
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التخصص 05 سوق الوحدة الثالثة 
تسويق تقارير السوق أنواع تقارير التسويق 
فانيا< كار يو عن الملا 
وهي تشمل حافة المعلومات عن العملاء الحاليين والمرتقبين» وعن المقابللات مع العملاء, 
والبدف من هذه التقارير هو: 
١‏ - معرفة مواصفات عملائنا واحتياجاتهم بصفة مستمرة. 
؟ - الإطلاع على مدى رضاهم من التعامل معنا. 
كد العا زه لبك كما مل مع الكناةه: 
وطن آنل هذا النوغ مق التساويد: 
١‏ - تقرير مقابلة بيعية. 
7 تقرير حصر العملاء المرتقيين. 
غ - تقرير تصئيف العملاء (مستهلك نهائي»؛ وسيط» صناعي) 


ثالثاً: تقارير عن منتجات المنشأة: 
ومتتفمل علق االفلونا نهر |الشلفة ‏ تتع هك الفا وسركفي] 35 السرفة طن" انسار حاف 
مواضسيقاتها زسميوانها وقد مكه سحلت متكازهم النقياط :ف السوو» انعمو تطاري من قل 
اولك »هلى مشتحات التقنافت م اله :«والبدف من هذا التعرير هو الوقوق هلح رغيات الس كيلك فيا 
يتعلق بمنتجات المنشأة وبالتالي تطويرها حسب هذه الرغبات لتحسين موقفها 4# السوق. 
ومن أمثلة هذا النوع من التقارير: 
سعد قر دو هر اهن أن كلق كك اوراس[ الجية ا 
2 اتفريو هن مشتكاذت العملا مم سحام 


راكنا تفارين عن اناف 
وعد نكما يرتشيل بار ساق وطاق بالعاضية انهه سف الصو ف سكل شن اهم الا سوه عطقيو 
السوقية» مميزاتهم مقارنة بمميزاتناء عيوب منتجاتهم» نشاطاتهم الترويجية» أسعارهم» وغيرها من 
المعلو اف .تند ف مده الفا وو ل 
كك موق نيز انك شتا كرتا سونيون مف از ل نوفا سوير 
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التخصص 65" سوق الوحدة الثالثة 
تسويق تقارير السوق أنواع تقارير التسويق 
١‏ - معرفة نشاطات المنافسين © السوق أولاً بأول حتى يمكن مواجهتها منذ البداية مما يقوي 
موقع منشأتنا 4 السوق. 
ومن أمثلة هذا النوع من التقارير: 
1 تقروكو هق المنتجات الناضةة اعون .ف السوق. 


؟" - تقرير عن عدد المنافسين وحجمهم ونقاط قوتهم وضعفهم. 


هذه التقازير تحتضن تتفل العلومات الضلقة والظروف الفافة ف السوق مكل الظطروف الافتمناذية” 
القانونية» الاجتماعية وتغيراتها وتوقعاتها 2 السوق. والبدف منها هو نقل صورة واضحة وكاملة عن 
السوق إلى الإدارة حتى تتمكن من استخدامها 4# عملية التنبؤ والتخطيط. وكذلك حتى يتم رصد 
التغيرات الإيجابية والسلبية 4 السوق والاستعداد لبا. 


تقارير مشرف أو مدير المبيعات: 
وهذه التقارير يعدها مدير المبيعات وتتكون عادة أشمل من تقارير رجل البيع فيما يتعلق بالمبيعات 
ومعلوماةالسوق:كما أن هذه التفارينأيض]ا تقول :معلومات عن رخال البيع النضهم وهيية اذالهه 
ومن أهداف هذه التقارير: 
١‏ - تلخيص تقارير جميع رجال البيع 4 منطقة معينة 4 تقرير واحد يسهل عملية استخدام 
ملو ماتهة الذك او 
؟ - تقييم ومتابعة أداء رجال البيع. 
9 9 نفون عد المشحافطن التتاكتم قبا هل لتقا رذن ويجال النيم لق عمل العذق و لمعيف 
ومن أمثلة هذه التقارير: 
١‏ - تقرير تقييم رجل البيع. 
؟ - تقرير عن مبيعات منطقة. 
وكما ذكرنا سابقاًء هذه مجرد أمثلة على أنواع التقارير وليس حصراً لبا. حيث أن بإمكان رجل 
البيع أو مشرف المبيعات اشتقاق تقارير أخرى منها بحسب ظروفه وطبيعة مهمته. 


وفيما يلي بعض أمثلة على بعض أنواع التقارير. 


/ا؟ - 


التخصص 65" سوق الوحدة الثالثة 


تسويق تقارير السوق أنواع تقارير التسويق 
نكا رين اليناف 
تقرير مبيعات يومي لرجل البيع 
امع وجل الشة 00000 
منطقته: 8 ه”##*ظظظ 
التاريخ: ‏ / / 
م انمع المشترى لكوي || سكن الوحنة)١‏ +العكير موعن 
الإجمالي | التسليم 
١‏ 
9 
5 
3 
0 
1 
7 
/ 
1 
١‏ 
ملاحظات رجل البيع 
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التخصص 65" سوق الوحدة الثالثة 
تسويق تقارير السوق أنواع تقارير التسويق 


تقارير المبيعات 


تقرير عن الوحدات المعادة 


مم اسم العميل المنتج الحمية المعادة فيمتها أسباب الإعادة 
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التخصص 65" سوق الوحدة الثالثة 
تسويق تقارير السوق أنواع تقارير التسويق 
تقارير العملاء 


تقرير زيارات العملاء اليومية 


منطقته: 170000 
مم اسم العميل وقت الزيارة مدة الزيارة | سسبب الزيارة | نتيجة الزيارة 


”د 


التخصص 65" سوق الوحدة الثالثة 
تسويق تقارير السوق أنواع تقارير التسويق 


اا ااا 


تقارير العملاء 


تقرير حصر العملاء الحاليين 
اسم رجل البيع: قر فاه مينية وده افو عوج فده ديد عه فو ميد روا ماه املد ع عد 


المنتج: 221111101010000 
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التخصص 65" سوق الوحدة الثالثة 


تسويق تقارير السوق أنواع تقارير التسويق 
تقارير المنتجات 
تقرير عن مميزات منتج 


مميزات المنتج من وجهة نظر العميل مميزات إضافية يقترحها العميل 


وجل البيع حا اا 0 توفيعه: 200 
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01" سوق الوحدة الثالثة 
تقارير السوق أنواع تقارير التسويق 


تسل 


تشارير عن المنافسة 


تقرير تفييم المناد كفسين 


مم المناقفس حصته 4 السوق سعره 
1 

١| - ساساس ساس | اس ساس سداس | سد د‎ ١ 
302 2 3 ل‎ 5-0 
3 دن د ا‎ 

ساس اس شاد | ساس شس ساس | سد د - ١|‏ 
1 00 2 302 
ل “ا تدا 3 


ا 


عيوبهك 


التخصص 65" سوق الوحدة الثالثة 


تسويق تقارير السوق أنواع تقارير التسويق 
تقارير مشرضي المبيعات 

اسم مشرف المبيعات ا 

المنطقة: 0 

الشهر: 1-8 0 27171ظظ 

المنتج: 1 2113111011 

مم اسم رجل البيع الحمية المباعة القيمة المبيعات المتوقعة 

لنفس الفترة 

١ 

11 

3 

3 

0 

5 

الإجمالي 

توفيع مشرف المبيعات: 7ا00 
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التخصص 65" سوق الوحدة الثالثة 


تسويق تقارير السوق أنواع تقارير التسويق 
أ له ا ٠‏ اف 2 


س١‏ : افترح تقريرا عن العملاء (قير ندعة الكو ون ع تحرد يها للفرين: 
س”: اقترح تقريرا عن منتجات المنتنأة (فيوة] رديه الذكره كسمه برها لسرن 


بن #اقترع تفزيرا عن التافجة (فيووارد ف الاتحكرة) اكه:ضهم وها التفرين: 


ه” د 


وي مجم | ن) سيم | موس ووأ 


طرق عرض التقارير التسود 


هد 


بعيه 


)د 
لف 


تقارير السوق 


التخصص 5 سوق الوحدة الرابعة 
تسويق تقارير السوق طرق عرض التقارير التسويقية 
يشكو كثير من رجال المبيعات ومدراء المبيعات من أن تقاريرهم وخصوصاً المطولة منها لا تلقي 
الأمماء الكلك من الأدازة المليا: ولذ تعدت: الحيوف المظلويه ببالرقة من اختراكيا على :كتين مق 
الياحاكةه و امات و الفط ادك الام 
وك الواقع» يحدث هذا كثيراً والسبب الرئيسي فيه هو طريقة عرض هذه البيانات والمعلومات. 
فعدم عرض هذه البيانات والمعلومات بالطريقة المناسبة التي تستحوذ على اهتمام متلقي التقرير, 
كان ذا تاكن ميف 
وك هذه الوحدة سنتناول باختصار طرق وأدوات عرض البيانات والمعلومات ليصبح التقرير 
حك ماد ومو تر 
وستركز هذه الوحدة على الموضوعات التالية: 
2 أساليت عرض النياتات والمفلومات. 
ف“ بانتحداء الوسائل الإيضاحية للزيانات والمعلوضات. 


البدف السلوكى: 
تيدف هذ الوحدة ايكون الطالب :كان ١‏ علن: 
اختيار الأسلوب الأنسب لعرض تقريره. 


استخدام الوسائل الإيضاحية المناسبة. 
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التخصص 65" سوق الوحدة الرابعة 
تسويق تقارير السوق طرق عرض التقارير التسويقية 
الفصل الأول 
أساليب عرض التقارير التسويقية 


ذكرنا 4 فصل سابق أن هناك بشكل عام أسلوبين يخرج بهما التقرير وهما: 
١‏ - الأسلوب الشفهى. 
؟ - الأسلوب الكتابي. 


وسنشرح هنا هذين الآسلوبين بشيء من التفصيل. 


أولاً: الأسلوب الشفهى : 
بما فيها المبيعات. ولبذا الأسلوب مميزاته وعيوبه. 


١‏ - سهل وبسيط يستطيع كل فرد أو رجل مبيعات أن يستخدمه. 

سور وريم ذلك ذهو :ستكره كتير دف انجالة تزاكر معاومات 8 تمل لعا خين 

د كاك يكن العلوناك اليشيظة والعفو لقن لالز كوا يزان مكب امول الشدينى: 

غ - تمكن مصدر التقرير من استخدام وسائل مساعدة أخرى تدعم معلوماته مثل حركات اليد 
وتعبير الوجه والعينين. 

8 تأثيرها واضح على توثيق العلاقة بين مصدر التقرير ومتلقيه. 

6ه 'امقتاققه دن "الخالات :الى شك عن ا مشخ نهذ" الأسلوف مل لعاءالفكريكان الب 31 
اجتماعات الجدارة 


٠‏ - يستطيع المتلقي أن يناقش ويستفسر 4# نفس اللحظة. 


١‏ - لايناسب بعض أنواع البيانات والمعلومات مثل جداول المبيعات أو إحصاءات العملاء. 

؟ - لايوثق المعلومة. فالمعلومة لا يممكن الرجوع إليها ب أوقات لاحقة لأنها غير موثقة. 

" - قد تتعرض للتحريف أو الزيادة أو النقصان 3 حالة تداول المعلومة بين أكثر من فرد من 
المتلقيين. 


ا 
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تسويق تقارير السوق طرق عرض التقارير التسويقية 


اااا006060 


2 تمديك االفلومنة المفوية عدن حالة المتلفى كلق كان نف حالة نشنية عمو متاسية أو نتنارف الذهن 


فإن المعلومة ستفوته ولن يستطيع الرجوع إليها ب حالة استعداده لذلك. 


وكستفيء التطارين الشديي 1ط انالات الحالية: 
2 امقابلة المباشرة مع متلق «(مديو البيمات مفاد). 
- المكالمات الباتفية. 

الجداضاضه رجان النيه أو ]ذا امات 


وعتتواننا هناف إورقياد ان عاج كزين مين فاعل هنذا الأسلوت يق بعالة إكنا عي 


١ 


3 


3 


فكخ هادا وليقا تفن لقا + الملونات: 

اوجزولك و يدون أن تحل بالعلونة عنس أطلات اكلام خض العام سرك يزه لكسحاضة باملل: 
ذووت تهلى اليشكواء الوشاكل الساغد »مكل تمر الوسة والميقين. 

ابتعد عن استفزاز أي من المتلقين لأنه 4 هذه الحالة سيعترض ويبدأ بالتشويش. 

كن واثقاً من نفسك ولا ترتبك واحتفظ بهدوئك ذ حالة تلقيك أي اعتراضات. 

يفضل أن تستخدم بعض الأوراق أو الإحصاءات وتوزعها على المتلقين أو تستخدم أي وسيلة 
إيضاحية أخرى لإثارة اهتمام المتلقي والاحتفاظ بتركيزه. 

حالة الاجتماعات اهتم أكثر بشكلك وهندامك لأن هذا يعطي إنطباعاً للمتلقي بأنك 


ثانيا: الأسلوب الكتابي: 
وأو إيضال العلومة تفن ظريق الكريرة المكدوية 


مميزاته: 


١ 


تسجيل وتوثيق المعلومات فيمكن الرجوع إليها وقت الحاجة. 

عادة يحيط التقرير الكتابي بجوانب الموضوع لأن كاتب التقرير لديه الوقت الكاك 
يمكن للمتلقى أن يقرأ التقرير متى ما أحس بأنه مستعد لذلك. 

هناك بعض رجال البيع الذين يشعرون بالارتباك أمام رؤسائهم وبالتالي لا يستطيعون توصيل 
معلومات أو أفكار (قد تكون 2# غاية الآهمية) عن طريق التقرير الشفهي. فبإمكان هؤلاء 
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عيويه: 
١‏ - بطئ # توصيل المعلومات. 
- حاتب التقرير لا يستطيع استخدام وسائل اتصال مساعدة لدعم تقريره مثل حركة الجسم أو 
تعبير الوجه والعينين. 
؟ - لا تؤثر كثيرا ‏ توثيق العلاقة بين كاتب التقرير ومتلقيه. 
؛ - لا تتيح الفرصة للمتلقي للاستفسار عن بعض النقاط. 


وقنو”دكرنا 5 فشيل سايق وبالتفصيل كيفية. اتتهداء هذا" الأسلوت من الاتضبال :ومو ميفاتة 
وشروطهء. يمكنك الرجوع إليه. 
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تسويق تقارير السوق طرق عرض التقارير التسويقية 
الفصل الثانى 


استخدام الوسائل الإيضاحية 


هناك بعض المعلومات التي قد يحتويها التقرير» وتكون معلومات طويلة ومعتمدة على الأرقام 

والإحضناءات. هذه المعلومات غالبا يتم تنظيمها بذ التقرير باستخدام الوسائل الإيضاحية التي تجعل من 
المتلقي قادراً على فهمها بشكل سهل وسريع. وهذه الوسائل الإيضاحية متعددة؛ وكل وسيلة تناسب 
نوعاً معيناً من المعلومات ولذلك فمن المهم تدريب رجل البيع على اختيار الوسيلة المناسبة لإيضاح 
معلوفاكة. وفنذة الوساكل نيا ”ها منكن تجيرزه يذؤيا ومتها ها يفطلت استكفناء الخاسوب: ومن هده 
الوسائل: 

سوال الامضاكة: 

" - المنحنيات الخطية. 

:"' - تخطيط الأعمدة. 

؛ - التخطيط الدائري. 

ه - التخطيط المساحي. 
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وفيما يلي شرح مبسط لكل وسيلة. 
أولا: الجداول الإحصائية: 
متعددة أو لأطراف متعددة )2 أو حينما تريد مقارنتها مع إحصاءات أخرى. 
المبيعات المخططة. 


السنة المبيعات الفعلية المبيعات المخططة مقدار الانحراف 
١2‏ تر ردنا 1 + 51150 
١2١‏ "5 فم عينم مت 
١25‏ رم 50 5 


كائياًالتحنيات النفظية: 
امتخردى هدم الرشيلة عقدينا كريد الظياى | قحام ةو فكب كنظ انما قاسيكا فارز رمثي بشن 
مان ديق الحدول الاخصاكق البنارة» سقط تكله وانشهو ام لعن السظى كي يلى؛ 


ب يعات ال فعدية عه 


ب يعات المخططة -ه 


م قدار الا نحراف ٠‏ 


25 
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تسويق تقارير السوق طرق عرض التقارير التسويقية 
ويلاحظ أن المنحنى الخطي يتكون من إحداثيين واحد رأسي والآخر أفقي ويسميان عادة احداثيا (لس 
٠‏ ص») ويمثل الاحداثي الأفقي المتغير غير المرتبط أو المستقل وهو هنا (السنوات) بينما يمثل الإحداثي 
العمودي المتغير المرتبط أو التابع ويمثل 4# مثالنا " المبيعات". 


نكا تخطيط الأعمدة: 

و هذه الوسيلة تمثل البيانات أو المعلومات الإحصائية على شكل إحداثيين كما 4 الوسيلة 
السابقة. إلا أن التغيرات 4# العامل المتغير (المبيعات) ترسم على شكل أعمدة قاعدتها تمثل الفترة 
الزمنية آأو السنة» بينما ترمز أطوالها إلى كمية المبيعات. 

وتستخدم هذه الوسيلة عندما نريد إظهار التغير ‏ عامل بالارتباط مع عامل أخر (مثلاً إظهار 
التغير # المبيعات مع تغير الفترة الزمنية) ويمكن أن نستخدم عدة عوامل مرتبطة أو تابعة 4 نفس 
الشكل. مثلاً إظهار تغير المبيعات الفعلية والمبيعات المخططة خلال فترة زمنية معينة ب نفس الشكل. 
وفيما يلي تمثيل للبيانات الإحصائية السابقة باستخدام هذا الشكل. 
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تسويق تقارير السوق طرق عرض التقارير التسويقية 
وأننا؛ التخطيط اللاكرف: 

وك هذه الوسيلة لإا تستطيع أن تستخدم إحداثيين أو عاملين ولكن فقط عامل كنا فيمثل هذا 

العامل على شكل دائرة كاملة: ثم تقسم هذه الدائرة إلى أجزاء كل جزء يمثل نسبة معلومة منها. 
وتستخدم عندما يريد التقرير أن يوضح حجم أو نسبة حل جزء إلى الحجم الكلي. وعادة يميز كل 
جزء بلون مختلف عن الأخر. 
مثال: لو لديك البيانات الإحصائية التالية: 


خامساً: التخطيط المساحي: 
استخدم هذه الوسيلة عندما ترغب بإظهار القيمة النسبية أو التغيرات التي تطرأ على عامل واحد أو 
عو وام بكاو فور الت و لع قن لو أردت توضيح مبيعات عدة رجال بيع خلال الأشهر 
الخمسة الماضية» وكانت لديك على شكل بيانات رقمية كالتالي: 
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تسويق تقارير السوق طرق عرض التقارير التسويقية 


الشهر رجل البيع أحمد | رجل البيع إبراهيم | رجل البيع هشام | رجل البيع خالد 
جمادى الثانية ل قل 6ل ١‏ 
رجب ١7/16 ١7 ١١6 ١1‏ 
شعيان | 5١١ ١51١ ١166‏ 
رمضان لض ١5.‏ ف 0 56 
شوال ١8 5 م٠٠ ١516‏ 


فإنه يمكن توضيح هذه البيانات ب يقة التخطيط المساحي كما يلي: 


5000 
235000 
1000 
60000 
5000 


0000 
2000 
2000 
21000 


0 
جمادى ال ثاذاية 
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تسويق تقارير السوق طرق عرض التقارير التسويقية 


أسئلة للمناقشة 


سن 1:1 ذكرثلاثا من ايجائيات الأسلوث الشههئ لعرضن التقزين وقلاكا من سلبياتة: 
سك اجكر كلزنا نانسا اه الاملوب العكدانى لمويضن التفرترويونلانا سن لياه 


بن كماهس الا شاو اكعة الكن كزين سر شافانة فوس الكسوين تيا ؟ 
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تقارير السوق 
نظم المعلومات وتقارير التسويق 


نظم المعلومات وتقارير التسويق 


التخصص 65" سوق الوحدة الخامسة 
تسويق تقارير السوق نظم المعلومات وتقارير التسويق 
من خلال الفصول السابقة» أتضح لنا أن تقارير التسويق والمبيعات تقوم على وتتكون من معلومات تصاغ 
يقة معينة ليمكن الاستفادة منها 4 صنع القرارات. 
وخلال الممارسة العملية للتعامل مع المعلومات 4# المنظمات والمنشآت» أتضح للادارة أنه لابد من أن 
تكون هذه العملية "التعامل مع المعلومات" أكثر تنظيماً حتى يمكن التعامل مع المعلومات بفاعلية أكبر. 
ولبذا السبب وجد ما يسمى "نظام المعلومات" وتختلف أنواع نظم المعلومات بحسب مجالات هذه 
المعلومات. فهناك نظام المعلومات المحاسبية وهناك نظام المعلومات الإدارية وهناك "نظام المعلومات 
التسويقية" وهو موضوعنا 4 هذه الوحدة. 
وستتطرق هذه الوحدة للموضوعات التالية: 
- مفهوم "نظام المعلومات التسويقية' ودوره 4 المنشأة. 
- مكرنات نظام المعلومات التسويقية. 
- علاقة "نظام المعلومات التسويقية" بالتقارير التسويقية والبيعية. 


الأهداف السلوكية: 
تيدف :هما لوهةة إن ايكون الطانة فادوا عن : 
١‏ - التعرف على أهمية "نظام المعلومات التسويقية'" 2 المنشأة. 


01 - الاستفادة من نظام المعلومات التسويقية 4 المنشأة 4 إعداد التقارير التسويقية والبيعية. 
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تسويق تقارير السوق نظم المعلومات وتقارير التسويق 


نظم المعلومات وتقارير التسويق 


أولاً: مفهوم 'نظم المعلومات التسويقي' وخصائصها : 
يمكن إطلاق مسمى 'نظم المعلومات التسويقية" على ذلك التنظيم المكون من الأغراد والإجراءات 
والآدوات: والتضلمه .ويدف شدييل (تدفق»رتكزين كافة: الساناف. .والعلومافا امن «ممماة ره الداهلنة 
والخارجية وتحليلها وصياغتها بشكل يمكن الاستفادة منه ب اتخاذ القرارات التسويقية. 
يتصص فق التعويف اق نظام الخلو جات يفو فلع كلاق الس 
3 ا "إفرآن نارين وقادري على العام زوه العلومات المقدففة من مقترت المضادق. 
9 م3 ١‏ إتطر | هدي سيدا امنا نا عرو لمحلووا سي معنا اتعيوه مكببا واه ماه 
١2#‏ أذوابت: واخيزف للسائل مع هذه اللغلؤتات ف الفنظيم والفرو والتهوية واهمها تحياذ 


التخا سو 


خصائص " نظم المعلومات التسويقية" الفعالة: 
لكي تكون ' نظم المعلومات التسويقية" مفيدة للمنشأة ولاتخاذ القرارات فلابد أن تتوافر فيها 
الخصائص التالية: 
١‏ - الدقة: بمعنى أن تكون معلوماتها دقيقة وصحيحة حتى لا يكون القرار المبني عليها خاطتا. 
؟ - التوقيت المناسب: بمعنى أن يحصل المستفيد على المعلومات 2 الوقت المناسب وليس بعد فوات 
الآوان. 
؟" - الشمول: أن لا تكون ناقصة؛ بل تحتوي على المعلومات المطلوبة. 
؛ - الملائمة: أن تتوافق المعلومات مع احتياجات المستفيد. 
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أهمية” نظم المعلومات التسويقية” 
تكتسب 'نظم المعلومات التسويقية' أهمية بالغة لأنها تقدم ما يلي: 
١‏ - تساعد متخذي القرارات بدراسة البدائل المتاحة بتقديم المعلومات الدقيقة والشاملة 4 الوقت 
الصحيح. 
؟ - تساعد # عملية التخطيط للمنشأة بتقديم البيانات والمعلومات المناسبة. 
" - يجعلالعمليات والإجراءات 3 المنشأة دقيقة وسريعة. 
- توفر معلومات عن كل سلعة وكل عميل وكل منطقة. 
ه - توفر معلومات عن رجال البيع وحصصهم وآدائهم ومساهمتهم 2# أرباح المنشأة. 
1 - تساعد على تطبيق الطرق العلمية والإحصائية 4# العمليات التي تحتاج لذلك مثل تحديد 
مسارات رجال البيع. 
- تسهل عملية "التنبؤ بالمبيعات"' عن طريق توفير المعلومات والقيام بالعمليات الرياضية 
والإحصائية. 
6 - تساعد 4 تصميم نظام رقابي فعال. 


مكونات ' نظم المعلومات التسويقية" 
يتكون نظام المعلومات التسويقية من ثلاثة مكونات رئيسية: 
.١‏ مدخلات نظام المعلومات التسويقية: ويقصد بها البيانات والمعلومات التي ترد إلى نظام المعلومات. 
وهذه المعلومات الواردة تأتي من مصادر مختلفة يمكن تصنيفها تحت مصدرين رئيسيين هما : 
1 - مصادر المعلومات الداخلية: من سجلات المنشأة. 
ب > .مصاذر المعلومات الشارجية: متخارج المنشاةمثل العمللاة» والوسطاء» :.. الخ 


كب قشو هنةة البياناك واللومات | أ توفين: 
- بيانات أولية: وهي التي لم تكن موجودة من قبل ولكن رجل البيع آو الذي يقوم بالبحث يوجدها 
بعدة أساليب سنوضحها فيما بعد. 
- بيانات ثانوية: وهي المعلومات الجاهزة والموجودة مسبقا. 
وقد سبق وتطرقنا لبذا الموضوع ب فصل سابق فارجع إليه. 
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تسويق تقارير السوق نظم المعلومات وتقارير التسويق 
ج - تشغيل المعلومات وتحليلها: وك هذه المرحلة يتم تسجيل المعلومات الواردة وتنظيمها وتبويبها بذ 
ملفات مختلفة» ثم القيام بدراستها وتحليلها. 
د - مخرجات نظام المعلومات التسويقية: وهي نتيجة تشغيل المعلومات وتحليلها. وهي المعلومة أذ 
شكها النهائي الجاهز للاستخدام من قبل المستفيد. 


مصادر البيانات والمعلومات الأولية : 
هناك ثلاثة أساليب رئيسية لجمع البيانات والمعلومات الآولية وهي: 
أولا: سلوب اللاحظلة 
وهذا الأسلوب يعتمد على الملاحظة والمشاهدة الفعلية لما يحدث وتسجيله. مثل قيام رجل البيع 
بملاحظة من الذي يقوم بشراء سلعة معينة » ما هو جنسه؛: وما هي فئته العمرية. 
وهذه الطريقة لبا مزايا وعيوب. 
المزايا: 
- تسجيل الظاهرة قور حدوثها. 
- يقل تأثير التحيّز الشخصي. 


دقيقة وموضوعية. 


العيوت: 
2" قتتجيل التفيرات الفورية أ خصيرة الأبحل: 
- مجرد وقوف رجل البيع بجانب السلعة للملاحظة قد يؤثر على تصرف المستهلك. 
- مكلفة:؛ وتحتاج لتدريب رجال البيع عليها 


كاضاء امنا 
وهو توجيه أسئلة لشخص محدد »2 والحصول على إجابية عليها. والاستقصاء يتم بعدة وسائل وهي: 
- المقايلة الشخصية. 
- البريد. 


وكل وسيلة من هذه الوسائل لبا مميزاتها وعيوبها إلا أنه يمكن إجمال مميزات وعيوب 
الاستقصاء بما دلئن: 
6د 
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المميزات: 

هيا ة تعفين اله تتجفن الحك 

- يمكن. شرح بعضن التقاظ 3 الاستبانة وتلقي: استفسارات افراد: العيّنة لخصوصاً 4 المقابلة 
الشخصية والتليفون). 

هيل امتتخدأم وسيلة إكقائلة “الششخضية أو التليفوك فاق الستعضى سخطيع' الخد "العلومات من 
الأعؤاة اتذين له يعرضون الشراءة والتكتاية: 


عيوبها : 
ف افويكاتر ارو الفيدية إحانافة يسدر المسس 
- تتطلب مستقصين مدربين ومهرة. 
© ط بخالة عبغافة العينة ,نزو انعلكا ره دافا عسي هذه الطويظة كام 


ثالثاً: التجربة: 

وفيها يتم تجربة السلعة أو موضوع البحث على عينة من المستهلكين ويتم تسجيل ردود أفعالهم 
عليها. ثم تعميم النتائج على مجتمع البحث وهذه الطريقة من أصعب طرق جمع البيانات والمعلومات. ومن 
مميزاتها الرئيسية أنها تسجل ماذا سيحدث فعلاً ولكن بشكل مصغر. ومن عيوبها ارتفاع التكاليف. 
وارتفاع المخاطرة فيما لو لم يتم اختيار العينة بحرص ودقة. 


مكونات " نظم المعلومات التسويقية" 


"معلومات جاهزة 


للا تخدام" 
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تسويق تقارير السوق نظم المعلومات وتقارير التسويق 
' نظم المعلومات التسويقية" والتقارير التسويقية 

هناك علاقة تبادلية وثيقة بين "نظم المعلومات التسويقية" والتقارير التسويقية والبيعية. فجهاز البيع 

يعتبر من أهم القنوات التي تغذي النظام المعلوماتي بالبيانات والمعلومات» وذلك عن طريق التقارير 
البيعية التي يعدها رجال البيع ومشرفو المبيعات. ومن ناحية أخرى يستفيد الجهاز البيعي من نظام 
المعلومات التسويقي عن طريق أخذ المعلومات التى يحتاجونها لإعداد تقاريرهم البيعية (المعلومات 
والبيانات الثانوية). 


المعلومات التي يقدمها رجال البيع "لنظام المعلومات التسويقي" 

كل معلومات أو بيانات يستطيع رجل البيع أن يحصل عليها من أي مصدر ولبها علاقة بمهامه 
وبالمنشأة هي معلومة مهمة يجب تغذية النظام المعلوماتي بها. ويمكن لرجل البيع أن يحصل على 
الغلوماك والببانا كامو مطياةو كفير هته 
- الإعلانات 
- العروض الترويجية 
المعارض 

- الأدلة التجارية 

- العملاء 

لوطا 
المعلومات التي يستفيد بها رجل البيع من نظام المعلومات التسويقي: 

وهي المعلومات التي يستفيد منها رجل البيع 4# أداء مهامه وك إعداد تقاريره. وهذه المعلومات 

تشمل: 

١‏ - معلومات عن المنشأة: 

- ماهو تاريخها 

- ماهي نشاطاتها 

- ماهوشككها القانوني 
ما هو هيكلها التنظيمي 
- من يديرها 
- ماهي سياستهاء وغيرها من المعلومات 
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2 ما هي مكورناته 


- من هم العملاء المحتملين 


ويمكن تمثيل هذه العلاقة بالشكل التالي: 


كءن 5 
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تسويق تقارير السوق نظم المعلومات وتقارير التسويق 
أ له ا ٠‏ اف 2 


س"؟: ماهي الفوائد التي من الممكن أن تحصل عليها المنشأ'ة من نظام المعلومات التسويقي؟ 
س"؟: ماهي أهم مصادر البيانات الأولية؟اشرحها بإيجاز. 


كيان 5 


التخصص 675 سوق المراجع 


المراجع 
للم د. حسين علىء تنمية المهارات البيعية» دار الرضا للنشرء الطبعة الأولى» .5٠٠١‏ 
6 فهد العثيمين؛ الاتصالات الإدارية» الطبعة الأولى»: .١1١8‏ 
22 فت هيدا لحبين: كرى كذ بعمولد زاقما: كن البيم اليوء وكن: 


العبيكان:؛ الطبعة الأولى؛: .١5١6‏ 
00( د حون عويك انق ب يفيو تكن هو هي اللعميا ده إذاوة الريع ا كدو وي 


سلوكي.ء دار المستقبل للنشر والتوزيع: الطبعة الثالثة, 15960. 


مراجع أجنبية 


.7 .122 روعا1ء5 101162610291 8311025 رع تطااعع7/121 رمعئ تتطلمةك5 .]ا لتتقطء1] - 


كين 5 


675 سوق المحتويات 


معدمه 
الوحدة الأولى: التقارير ا ا اا ااا ا ا 00 
الفصل الأول: التقارير. مفهومها وأهميتها ل 11 
الفصل الثاني: تقارير التسويق والمبيعات ا ااا 00 
أهميتها مايا0 1[1[1[1[ذ[1[ز[ذ[ز[ز[ [ 1111111111 
تصنيفاتها ل ا ل 0 
نماذج لتقارير التسويق والمبيعات ااا ل 
الوحدة الثانية: اعداد تقارير التسويق لو ااا ا ا 10 
الفصل الأول: تجهيز بيانات التقرير. ا 0 
الفصل الثاني: كتابة التقرير 111ؤزؤزؤز11ة11111100110 
مراحل كتابة التقرير ا 1[1[1[1[1[1[1[1[1[1[10[ |[ 10001111 
شروط التقرير الجيد مرف بجي ا ل ار الو الج ا ا و ا 1 
الوحدة الثالثة: أنواع تقارير التسويق والمبيعات 000000 0 000 0 
الوحدة الرابعة: طرق عرض التقارير التسويقية اي لم اماف حلط لافطا اط ا ا ا 
الفصل الأول: أساليب عرض التقارير التسويقية بب- 7 000 ا 00 
الفصل الثاني: استخدام الوسائل الإيضاحية ا ل ل 0 
الوحدة الخامسة: نظم المعلومات وتقارير التسويق 111100[ 1[ؤز1[1 2001100101 
مفهومها و 0 
مكرناتها ا 
0١‏ 


تقدر المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني الدعم 
المالي المقدم من شركة بي آيه إي سيستمز (العمليات) المحدودة 
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